
 

งานบริการการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงาน  : แผนกกิจการนักศึกษา  

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกกิจการนักศึกษา งานบริการการศึกษา  

                       ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช                       

                       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตนครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ่ 

 
แผนกกิจการนักศึกษา 

มีหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน และการด าเนินการตามแผน ตลอดจนก ากับ ติดตาม 
ควบคุม บริการ และประสานงานการจัดกิจกรรมของนักศึกษา บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ในเรื่องที่เก่ียวข้อง แบ่งออกเป็น 3 งาน ประกอบด้วย 

1. งานกีฬาและสันทนาการ มีหน้าที่ อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมด้านกีฬาทั้ง
ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาและบุคลากรออกก าลังกาย รวมถึงการ
ให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ สนามกีฬา และอาคารอเนกประสงค์ 

2. งานวินัยและพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ ควบคุม ดูแลความประพฤติของนักศึกษาให้เป็นไป
ตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และสร้างเสริมวินัยนักศึกษา รวมทั้ง
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักศึกษา 

3. งานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก ก ากับดูแล และ 
จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาและเตรียมความพร้อมในการด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ด้วยความเรียบร้อย   
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาในทุกด้าน ให้เป็นไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือให้ค าปรึกษา อ านวยความสะดวก และก ากับดูแลให้การด าเนินกิจกรรมของนักศึกษาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถปุระสงค ์

3. เพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือสนับสนุน
และส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา 
 
 
 



 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการด าเนินงานของงานกิจกรรมนักศึกษาที่ได้ก าหนด

ไว้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
1.2 สามารถด าเนินการจัดกิจกรรมได้ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

1.3 งานกิจการนักศึกษา มีผลการประเมินโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 นักศึกษามีความพึงพอใจในการให้บริการด้านการส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาในระดับมาก 

2.2 หน่วยงานทุกหน่วยงานให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามกรอบปฏิทินที่ได้ก าหนดไว้ ใน

ระดับมาก 

2.3 นักศึกษาท่ีเข้าร่วมกิจกรรม ได้รับประโยชน์จากการเข้าร่วมกิจกรรม และด าเนินกิจกรรมอยู่ใน

ระดับมาก  

 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา และบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม  

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 

 
  

2. 
 
 
 

- ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิทินกิจกรรมตามที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 10 นาที 

หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

3. 
 

 
 

- จัดท าเอกสารตัวโครงการ/กิจกรรม ตามทีไ่ดร้ับอนุมัติใน
หลักการตามที่ได้จัดสรรงบประมาณ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม และยมื
เงิน ในระบบ 3D พร้อมแนบเอกสารตัวโครงการ/กิจกรรม 
- การเสนอโครงการก่อนด าเนินการก่อนถึงวันจัดกิจกรรมอย่าง
น้อย 20 วัน 

3 ช่ัวโมง 
หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

4. 
 
 
 

- น าส่งเอกสารขออนุมตัิโครงการที่แผนกนโยบายและแผน เพื่อ
ขอเลขคุมในระบบ 3D 
- เสนอผ่านแผนกการเงินและเบิกจ่ายตรวจสอบความถูกต้อง 

 1 วัน 
หัวหน้าแผนก 
การเงินและ
เบิกจ่าย 

5. 

 
 
 

- แผนกสารบรรณเสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 
 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก 
สารบรรณ 

6. 

 
 

 
 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัตหิน้าท่ีแต่ละฝ่าย 
- จัดท าก าหนดการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมและประชุมคณะกรรมการตามค าสั่ง
ในการเตรยีมงาน 
- จัดท าหนังสือเชิญต่างๆ เช่น เชิญประธาน เชิญวิทยากร เชิญ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ 
- จัดท าบันทึกขอเวลาเรยีน 
- จัดท าเอกสารจัดซื้อจดัจ้างในระบบ Egp เสนอผ่านแผนกพัสด ุ
- ติดต่อประสานงาน เรื่อง สถานที่ จองห้องประชุมขอ
ยานพาหนะ อาหารว่าง/กลางวัน ซื้อวัสดุ ฯลฯ 
- ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักศึกษา บุคลากรทราบ 

2 สัปดาห ์
หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

 
 

7. 

 
 

 

 
- ด าเนินการจดักิจกรรมตามวัน เวลา สถานท่ี ท่ีก าหนด 
 

 
1 วัน 

หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

 
8. 

 
 
 

- รวบรวมใบเสร็จตามรายการยมืเงิน 
- เคลียรเ์งินยืมผา่นแผนกการเงิน และแผนกพสัดุ 

  
7 วัน 

หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

 
9. 

 
 

 

- รายงานสรุปผลการด าเนินการจดักิจกรรม  
1 วัน 

หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
 

การเตรียมงาน 

 

ตรวจสอบ 

เคลียร์เงินยืม 
 

จดักิจรรม 

สรุปโครงการ/กิจกรรม 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา

แผนการด าเนินงาน 

เริ่มต้น  



 

คู่มือการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 
 
 
 

 
  

 

ภาคผนวก 
 - 

นางสาวอ าไพ  เขียนด้วง 
ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด  



คู่มือการให้บริการยืมวัสดุ อุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์สันทนาการ  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบว่าเป็นนักศกึษา หรือ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ  
- ผู้ขอยืมกรอกรายการยมืวัสดุ อปุกรณ์ที่ขอยืม
ลงในแบบฟอร์มการยมื 

10 นาที 
หัวหน้าแผนก 

กิจการนักศึกษา 

3. 

 
 
 
 
  

- ตรวจสอบหลักฐานการขอยมื 
- เตรียมอุปกรณ์กีฬาและจดัส่งใหผู้้ขอยืม 
- ผู้ขอยืมและผู้จ่ายอุปกรณ์กีฬา ลงช่ือใน
แบบฟอร์มการยมื 
- ผู้ขอยืมรับอุปกรณ์ที่ขอยืมในเวลาราชการ 
08.30 – 16.30 น. 

 15 นาที 
หัวหน้าแผนก 

กิจการนักศึกษา 

4. 

 
 

 
 
 

- ผู้ยืมส่งคืนอุปกรณ์ตามเวลาที่ก าหนด 
- ตรวจสอบอุปกรณ์กีฬาตรงกับรายการเบิก   
เช็คจ านวน และสภาพอุปกรณ ์
- ผู้ขอยืมลงช่ือคืนอุปกรณ์กีฬา 
- ลงช่ือรับคืนอุปกรณ ์

15 นาที 
หัวหน้าแผนก 

กิจการนักศึกษา 

. 

 
 
 

- ท าความสะอาดวสัดุอุปกรณ ์
- ตรวจสอบสภาพวัสดุอุปกรณ์ใหพ้ร้อม 
ใช้งาน 

1 วัน 

- หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีท าความ
สะอาดประจ าแผนก 

6. 
 
 

- จัดเก็บอุปกรณเ์ข้าที ่
10 นาที 

- หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 
 

7. 

 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลการยืม-คืนวัสดุ
อุปกรณ์เพื่อสรุปเป็นฐานข้อมูลต่อไป 

5 นาท ี
- หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 
 

8. 
 
 
 

 
  

 

ภาคผนวก 

 - 

นางสาวอ าไพ  เขียนด้วง 
ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65 

จัดเตรียมอุปกรณ ์
/ผู้ขอยืมรับอุปกรณ์กีฬา 

จัดเก็บอุปกรณ ์

 

บันทึกข้อมูลการยมื-คืน 

รับคืนอุปกรณ ์

 

บ ารุงรักษา 

เริ่มต้น  

รับความประสงค ์

 

สิ้นสุด  



คู่มือการให้บริการสนามกีฬา/อาคารอเนกประสงค์ไสใหญ่ 70 ปี  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

 
  

2. 

 
 
 
 

 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางสนามกีฬา/อาคาร
อเนกประสงค์ เมื่อว่างจึงท าการจอง  

5 นาที 
หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

3. 

 
 
 
  

- ประสานผู้ขอใช้บริการเพื่อยืนยนัการขอใช้สนาม
กีฬา หรืออาคารอเนกประสงค์ ขอทราบรายละเอียด
การจัดงาน รูปแบบ และจ านวนผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 
กรณี : นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ เขียน
แบบฟอร์มการขอใช้ได้ที่แผนกกิจการนักศึกษา 

 10 นาที 
หัวหนา้แผนก
กิจการนักศึกษา 

4. 

 
 

 
 
 

- ผู้ขอใช้บริการท าหนังสือขอใช้สนามกีฬา/อาคาร
อเนกประสงค์ เรียนรองอธิการบดปีระจ าวิทยาเขตฯ 
โดยส่งหนังสือท่ี 
แผนกสารบรรณ วิทยาเขตนครศรธีรรมราช 

1 วัน ผู้ขอใช้บริการ 

5. 
 
 
 

 - รองอธิการบดีฯ พิจารณาอนุญาตการใช้สนาม
กีฬา/อาคารอเนกประสงค ์
กรณี : หน่วยงานราชการหรือหน่วยงานเอกชน  
  - รองอธิการฯ พิจารณาให้ความอนุเคราะห์ ไม่มี
ค่าใช้จ่าย 
  - รองอธิการฯ พิจารณาอนุญาตให้ใช้บริการแต่มี
ค่าธรรมเนียม ดังนี ้
-ค่าบ ารุงค่าไฟฟ้า/วัน 
 1.อาคารอเนกประสงค์ = 4,000 บาท 
 2.สนามวอลเลย์บอลชายหาด =2,000 บาท 
 3.สนามเปตอง = 1,000 บาท 
 4.สนามฟุตบอล = 1,500 บาท 
-ค่าบ ารุงอุปกรณ์และคา่ตอบแทนเจ้าหน้าท่ี  
 1.ค่าอุปกรณ์สนาม 
 2.ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่สนาม 
 3.ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ควบคุมอปุกรณ์โสตฯ 
 4.ค่าตอบแทนพนักงานท าความสะอาด 
 5.ค่าตอบแทนอาจารยผ์ู้ควบคุม 
- รองอธิการฯ พิจารณาไม่อนญุาตให้ใช้ 
  1. แจ้งขอใช้บริการทราบ 
  2. ยุติขั้นตอนการด าเนินงาน 

1 วัน 
หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 

 

ประสานผู้ขอใช้บริการ 

ท าหนังสือขอใช้บริการ 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา

จองสนาม/อาคารอเนกประสงค์  

เริ่มต้น  



คู่มือการให้บริการสนามกีฬา/อาคารอเนกประสงค์ไสใหญ่ 70ปี (ต่อ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 

 
- ประสานงานให้ความช่วยเหลือท่ัวไป 
- ดูแลเรื่องความสะอาดของสถานที่ ห้องน้ า เก็บขยะ 
 

1 วัน 

- หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีท า
ความสะอาด
ประจ าแผนก 

7. 

 
 
 
 

 
- เคลียรส์ถานท่ีหลังเสรจ็กิจกรรม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังใช้บริการ 
- จัดเก็บอุปกรณเ์ข้าที ่
- ท าความสะอาดสถานท่ี 

1 วัน 

- หัวหน้าแผนก
กิจการนักศึกษา 
- เจ้าหน้าท่ีท า
ความสะอาด
ประจ าแผนก 

8. 
 
 
 

 
  

 

ภาคผนวก 

 - 

 

 

นางสาวอ าไพ  เขียนด้วง 
ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบและจดัเก็บอุปกรณ ์

 

ให้บริการระหว่างด าเนินกิจกรรม 

สิ้นสุด  



คู่มือการด าเนินงานกรณีนักศึกษาท าผิดระเบียบหรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

   

2. 
 
 

 
นักศึกษายื่นเรื่องผ่านหน่วยงานตน้สังกัด 1 วันท าการ 

คณะหน่วยงานต้น
สังกัดนักศึกษา 

3. 
 
 
  

คณะ ยื่นบันทึกข้อความขออนุญาตแจ้งเหตุการณ์กรณี
นักศึกษาถูกท าร้ายร่างกาย 

1 วันท าการ 
งานสารบรรณ

ประจ าวิทยาเขต 

4. 

 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่ 
พิจารณาหนังสือและลงนาม ห้อยท้าย 

20 นาที 
ผู้อ านวยการประจ า

วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

5. 

 
 
 
 
 

ผู้ช่วยอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ไสใหญ่
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อยท้าย 

20 นาที 
ผู้ช่วยอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

6. 

 
 
 
 
 

รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พิจารณา
หนังสือ ลงนามห้อยท้ายและมอบหมายให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

20 นาที 
รองอธิการบด ี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

7. 
 ท าส าเนาหนังสือรับจัดเก็บไว้ในระบบออนไลน์

(คอมพิวเตอร์)และจัดส่งหนังสือไปยังผู้รับผิดชอบ 
5 นาท ี

งานสารบรรณ
ประจ าวิทยาเขต 

8. 
 
 
 

รับหนังสือและลงนามรับหนังสือในทะเบียนรับ 3 วัน 
แผนกกงานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

9. 
 
 
 

ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ    พิจารณาสอบสวน
ข้อเท็จจริง  

10 นาที 
แผนกกงานวินัยและ
พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

10. 
 
 
  

พิจารณาค าสั่ง ลงนามห้อยท้าย 10 นาที 
หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

11. 

 
 

 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 

 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

 เสนอ ผู้ช่วยฯ 

คณะ 

ส าเนาหนังสือ 

สารบรรณตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 เสนอ หัวหน้างาน 

 

แต่งตั้งค าสั่ง 

 

นักศึกษายื่นเรื่อง 

เริ่มต้น  

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 



คู่มือการด าเนินงานกรณีนักศึกษาท าผิดระเบียบหรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

12. 
 
 
 

รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พิจารณา
ค าสั่ง ลงนามห้อยท้ายและมอบหมายให้ผู้ที่เกีย่วข้อง 

20 นาที 
รองอธิการบด ี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

13. 
  ลงเลขท่ีค าสั่ง 

และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 

14. 
 
 
 

ธุรการของงานรับค าสั่งรอด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง 
ต่อไป 

5 นาท ี
แผนกกงานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

15. 
 
 
 

เตรียมข้อมูลเอกสาร หลักฐานจากทางคณะหน่วยงานต้น
สังกัดนักศึกษา 

10 นาที 
แผนกกงานวินัยและ
พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

16. 

 
 
 
  

คณะกรรมการปรึกษาหารือเกี่ยวกับระเบียบมหาวิทยาลัย
และแนวทางการปฏิบัติในการสอบสวน 

1 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการตาม

ค าสั่ง 

17. 

 

 
 
 
 

คณะกรรมการสืบสวนหาข้อเท็จจริง กับนักศึกษา
ผู้ถูกกระท าและและผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิด 

3 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการตาม

ค าสั่ง 

18. 

 
 
 
 

รายงานผลการสืบสวนหาข้อเท็จจริง รายงานรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรธีรรมราช 

5 นาท ี
แผนกกงานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

19. 

 
 
 
 

รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พิจารณา
และมอบหมายใหแ้ตต่ั้งคณะกรรมการลงโทษทางวินัย 

20 นาที 
รองอธิการบด ี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

20. 
 
 
 

ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโทษทางวินยั
นักศึกษา 

10 นาที 
แผนกกงานวินัยและ
พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

21. 

 
 
 
  

พิจารณาค าสั่ง ลงนามห้อยท้าย 10 นาที 
หัวหน้างานบริการ

การศึกษา 

22. 

 
 

 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 

 

 

เสนอ รองฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการ

สอบสวน 

 

สอบสวนข้อเท็จจริงจาก
นักศึกษา 

 เสนอ หัวหน้างาน 

 

สารบรรณตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ลงเลขค าสั่ง 

รับหนังสือ 

คณะกรรมการตามค าสั่ง 

สรุปรายงานผล 

แต่งตั้งค าสั่ง 

เสนอ รองฯ 



คู่มือการด าเนินงานกรณีนักศึกษาท าผิดระเบียบหรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

23. 

 
 
 
 

รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พิจารณา
ค าสั่ง ลงนามห้อยท้ายและมอบหมายให้ผู้ที่เกีย่วข้อง 

20 นาที 
รองอธิการบด ี

ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

24. 

   
ลงเลขท่ีค าสั่งและจดัส่งหนังสือไปยัง 
ผู้รับผิดชอบ 
 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 

25. 
 
 
 

ธุรการของงานรับค าสั่งรอด าเนินการพิจารณาโทษทาง
วินัย ต่อไป 

5 นาท ี
แผนกกงานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

26. 

 
 
 

 

เตรียมข้อมูลเอกสาร หลักฐานจากทางคณะหน่วยงานต้น
สังกัดนักศึกษา 

10 นาที 
แผนกกงานวินัยและ
พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

27. 

 
 
 
 
  

คณะกรรมการปรึกษาหารือเกี่ยวกับระเบียบมหาวิทยาลัย
และแนวทางในการพิจารณาโทษ 

1 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการตาม

ค าสั่ง 

28. 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการพิจารณาโทษนักศึกษา 3 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการตาม

ค าสั่ง 

29. 

 
 
 
 

รายงานผลการพิจารณาโทษนักศกึษารายงานรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรธีรรมราช 

5 นาท ี
แผนกกงานวินัยและ

พัฒนานักศึกษา
ประจ าวิทยาเขต 

30. 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 - 

นางสาวอ าไพ เขียนด้วง 
ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงเมื่อ 31/03/65 

เสนอ รองฯ 

ลงเลขค าสั่ง 

รับหนังสือ 

 

คณะกรรมการตามค าสั่ง 

 ประชุมคณะกรรมการ

สอบสวน 

 

 พิจารณาโทษนักศึกษา 

สรุปรายงานผล                 

สิ้นสุด  


